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内容概要

本书是中等职业学校计算机及应用专业办公自动化与设备维护专门化方向核心课程的教材，全书由4
个单元构成，通过对本书的学习，学生能掌握各种办公设备的操作与维护技能技巧，能从事办公室文
秘方面的工作，具备处理办公事务的基本技能，完成相关岗位的实际工作任务，并培养诚实、守信、
善于沟通和合作的品质，为发展专门化方向的职业能力奠定基础。
    本书编写以岗位职业能力分析和职业技能考证为指导，以《上海市中等职业学校计算机及应用专业
教学标准》中的“办公设备操作与维护课程标准”为依据，以岗位任务引领，以工作任务为载体，强
调理论与实践相结合，体系安排遵循学生的认知规律，注意深入浅出的讲解，在将办公设备的最新发
展成果纳入教材的同时，力争使教材具有趣味性和启发性。
此外，本书还配有教学指导手册。
    本书适用于实施学历教育的各类中等职业学校，可作为中等职业学校计算机应用及其相关专业的教
材，也可作为社会培训班的培训教材，还可作为办公设备操作与维护爱好者的自学用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<办公设备操作与维护>>

书籍目录
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章节摘录

单元二 常用办公设备的使用和维护任务七 抽湿机的使用和维护相关知识与技能1.抽湿机放置位置抽湿
机应避免放在热源旁使用，要保持进出风口的畅通，一般情况下，抽湿机放在空间的居中位置较合适
，周围应有足够的空间，不要堆放物品。
保持空气流畅，可以达到除湿的效果均匀。
2.清洗过滤网抽湿机在使用一段时间后，其进风过滤网会积聚灰尘，灰尘积聚过密过厚，会影响除湿
效果。
因此需经常清洗过滤网，使前后通风顺畅。
3.清理传感器采用湿度传感器的抽湿机，湿度传感器一般都置放在通风面上，若使用环境不好，湿度
传感器被尘埃堵塞，其传感器就无法显示和控制湿度。
用户在使用一段时间后，用柔软的毛刷清除传感器上的灰尘并保持传感器的清爽。
4.清洗抽湿机抽湿机长时间不用时，应拔下电源插头，对整机进行清洁，挥发油、稀释剂、清洁剂都
可能对机器造成伤害，请勿使用。
水箱积水倒干净，避免滋生细菌。
5.周期性保养抽湿机长时间使用时，每周至少停机一次，做一些一般性保养，看看机器过滤网是否需
要清洗，机器是否有异常声音等。
6.选购抽湿机时应该关注的几个参数（1）除湿量除湿量是在标准环境条件下测定的。
若除湿量标注50升／日，就是指在30度相对温度80％的环境下24小时测定的出水容积，目前市场上除
湿量标注较混乱，夸大标注除湿量的现象较多。
购买时应综合参考外型尺寸，输入功率等因素。
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